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La siguiente propuesta surge de la necesidad de implementar la hoja de control 
en una serie de expedientes de historia laboral siguiendo los lineamientos 
expuestos en la TRD 2012, y así prepararse para la Auditoria Icontec 2018, que 
revisará el Sistema Integrado de Gestión del ICBF Regional Magdalena, para el 
mes de septiembre.  
Seguidamente, busca ser un llamado de atención para los Funcionarios Públicos 
del ICBF -  Regional Magdalena, para que implementen una buena Gestión 
Documental en sus procesos, mediante las herramientas que se brindan tales 
como, las hojas de control, la Identificación de Expedientes, el FUID, y la 
Rotulación de Cajas, siguiendo lo estipulado en la TRD.  
Finalmente, se da a conocer la experiencia en torno a la implementación de la 
propuesta, y como se busca mejorar la gestión documental y la gestión de la 
calidad en el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.  
 
Palabras Claves: Calidad, Organización, Gestión Documental, Tabla de 
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El presente trabajo busca proponer una guía que solucione los vacíos 
organizacionales que inciden en el archivo y organización de la serie de historias 
laborales de los empleados que ingresaron durante el período comprendido del mes 
de marzo de 2014 – hasta la fecha, determinado como el tiempo en el que se aplica 
la TRD 2012.   
La organización de las historias laborales implica reconocer cual es la situación 
actual de la Gestión documental de la Dependencia, además de conocer las 
garantías para la protección de datos personales del Servidor Público, la aplicación 
de la Ley General de Archivos y la obligación del Grupo Administrativo de proteger 
la información de los empleados mencionado en el Código Único Disciplinario, y así 
respetar el derecho a la información estipulado en la Constitución Política de 
Colombia.  
Para desarrollar esta propuesta, primero se identificó que la historia laboral es un 
documento que contiene información relevante del trabajador, de conocimiento e 
importancia para el ICBF. Por tal razón, se creó la serie documental: 48 – Historias 
Laborales, donde se establece la organización, los tipos de documentos, 
conservación y permanencia en el Archivo de Gestión según lo dispuesto en la 
Tabla de Retención Documental, la cual señala la importancia de proteger la 
información de los trabajadores que está salvaguardada en la historia laboral.   
La implementación de la hoja de control conforme a la TRD 2012, se aplicará a los 
expedientes laborales de 20 Servidores Públicos previamente seleccionados, que 
reposan en los archivos de gestión del Grupo Administrativo de la Regional 
Magdalena. 
Lo anterior, se puede lograr a través de un Plan de Acción, que sirve como Guía 
Archivística para la organización de los expedientes en entidades públicas, y como 
base para posteriores organizaciones de expedientes de historias laborales. 




1. Contextualización del escenario 
El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar – ICBF (2018), se define como una 
entidad del estado colombiano encargada de colocar a disposición los recursos 
físicos y humanos para brindar una atención integral a la población más vulnerable, 
en condiciones de amenaza, inobservancia o vulneración de sus derechos, además 
busca la protección integral de la primera infancia, la niñez, la adolescencia y el 
bienestar de las familias en Colombia, brindando atención especialmente a aquellos 
en condiciones de amenaza 
El ICBF ha logrado llegar a más de 8 millones de colombianos con sus programas, 
estrategias y servicios de atención con 33 sedes regionales y 211 centros zonales 
en todo el país. Entre las sedes regionales se encuentra la Regional Magdalena, 
ubicada en el distrito turístico, cultural e histórico de Santa Marta. Esta sede cuenta 
con 6 dependencias las cuales son: Dirección Regional, Grupo Administrativo, 
Grupo de Asistencia Técnica, Grupo de Planeación y sistemas, Grupo Jurídico y 
Grupo Financiero. Cada dependencia cumple una función específica, para el 
desarrollo de las actividades dentro de la entidad y teniendo como objetivo el logro 
de las estrategias misionales. En este caso se enfocó en la dependencia del Grupo 
Administrativo, encargada de encaminar sus acciones en el bienestar del talento 
humano de la Regional, mediante el plan de bienestar social, capacitaciones, entre 
otros. Esta dependencia se encuentra en el tercer nivel jerárquico como lo muestra 
la siguiente Figura: 
Figura 1. Organigrama Vertical 
 













“El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF es un 
establecimiento público descentralizado, con personería jurídica, 
autonomía administrativa y patrimonio propio, creado por la Ley 75 de 
1968 y reorganizado conforme a lo dispuesto por la Ley 7 de 1979 y su 
Decreto Reglamentario No. 2388 de 1979, que mediante Decreto No. 
4156 de 2011 fue adscrito al Departamento Administrativo para la 
Prosperidad Social.” 
El ICBF se encuentra vinculado al Departamento Administrativo para la Prosperidad 
Social, organismo del Gobierno Nacional que busca fijar políticas, planes generales, 
programas y proyectos para la asistencia, atención y reparación a las víctimas de la 
violencia, la inclusión social, la atención a grupos vulnerables y su reintegración 
social y económica. Para alcanzar estos propósitos, el DPS trabaja integralmente 
en la formulación y ejecución de políticas sociales, además de realizar la 
coordinación de la Unidad de Atención y Reparación Integral a las Víctimas, el 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, la Agencia Nacional para la Superación 
de la Pobreza Extrema, el Centro de Memoria Histórica y la Unidad Administrativa 
Especial para la Consolidación Territorial, (Ver Figura 2). Por lo que el ICBF busca 
mejorar las condiciones de vida de la población más desprotegida, como los niños 
y adolescentes que se le han vulnerados sus derechos, y promover ambientes de 
paz y bienestar para la sociedad colombiana. (ICBF, 2018). 
Figura 2. Organigrama de las unidades Adscritas al DPS 
Fuente: Portal Web del ICBF, (2018). [En línea]. Disponible en: https://www.icbf.gov.co/instituto/entidades-
sector 






Durante el Gobierno de Carlos Lleras Restrepo para el periodo presidencial (7 de 
agosto de 1966 – 7 de agosto de 1970) se inicio una política para el bienestar de 
las comunidades. Su esposa, Cecilia De la Fuente de Lleras, como Primera Dama 
de la Nación se comprometió en asegurar la protección de la niñez menos 
favorecida del País. (ICBF, 2018).  Dedicó todos esos años de presidencia a la 
creación del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, para la protección de la 
infancia más desamparada.  
 
El ICBF nace en 1968, con la aprobación del proyecto de la Ley 75 del 3 de 
diciembre de 1968, en los debates en el Senado y la Cámara de Representantes. 
A partir de ahí se ha venido trabajando en la Primera Infancia, programa que 
coordinaba los servicios de nutrición, salud, educación, promoción social y 
protección legal, dirigido a los sectores más pobres de ciudades y campos. (ICBF, 
2018). 
 
Para fortalecer los temas de protección de los niños y niñas en situación de riesgo, 
se crearon programas que apuntan a la atención de otros miembros del núcleo 
familiar como lo son los adultos mayores, jóvenes y los padres que tienen bajo su 
responsabilidad a niños en condiciones de vulnerabilidad. Motivo por el cual el 
Gobierno Nacional pone a funcionar el Código del Menor, creando en primer lugar 
la figura del Defensor de Familia.





1.2 Cultura Organizacional 
 
1.2.1 Misión 
“Trabajar con calidad y transparencia por el desarrollo y la protección integral de la 
primera infancia, la niñez, la adolescencia y el bienestar de las familias 
colombianas.” (ICBF, 2018) 
El ICBF, en su misión quiere expresar su razón de ser y el motivo por la cual fue 
constituida inicialmente, su propósito se ve reflejado en el trabajo de calidad y la 
transparencia en la labor de cada uno de los servidores públicos del Instituto, 
buscando la protección en general de las familias colombianas. 
 
1.2.2 Visión 
“Cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias, siendo referente en 
estándares de calidad y contribuyendo a la construcción de una sociedad en paz, 
próspera y equitativa.” (ICBF, 2018). El ICBF mediante su visión enfoca sus 
aspiraciones futuras como entidad, buscando transformar de manera positiva la vida 
de las familias colombianas. Mejorando sus procesos, para prestar un servicio 
íntegro y de calidad. 
 
1.2.3 Objetivos Institucionales 
El ICBF tiene como objetivos institucionales el ampliar su cobertura y mejorar 
calidad en la atención integral a la primera infancia, además de Promover los 




Derechos de los niños, niñas y adolescentes y prevenir los riesgos o amenazas de 
vulneración de los mismos. 
“Fortalecer con las familias y comunidades las capacidades para promover su 
desarrollo, fortalecer sus vínculos de cuidado mutuo y prevenir la violencia 
intrafamiliar y de género. 
Promover la seguridad alimentaria y nutricional en el desarrollo de la primera 
infancia, los niños, niñas y adolescente y la familia. Lograr una adecuada y 
eficiente gestión institucional a través de la articulación entre servidores, áreas 
y niveles territoriales; el apoyo administrativo a los procesos misionales, la 







En la dependencia del Grupo Administrativo se encuentra el Archivo de Gestión, 
lugar donde se conservan los expedientes de historia laboral de los Servidores 
Públicos que hacen parte de la Planta de Personal del ICBF, estas carpetas se han 
guardado de manera organizada en cajas rotuladas (Ver Figura 3), cada una de 
estas carpetas contiene documentos del servidor público desde el momento de su 
incorporación al Instituto, hasta el momento de su retiro ya sea por renuncia, 
finalización del servicio, o el haber adquirido la pensión. 
Figura 3. Fotografía del Archivo de Gestión 
 
Fuente: ICBF, Pág. 4, (2017). Guía para la Gestión Documental en el ICBF. [En línea] Disponible en: 
https://www.icbf.gov.co/el-instituto/sistema-integrado-de-gestion/guia-para-la-gestion-documental-en-el-icbf-v4 
Para la identificación de las necesidades del Archivo de Gestión se aplicó la 
metodología DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas) a la 
Gestión Documental del Grupo Administrativo de la Regional, Además de formular 
unas estrategias para afrontar las debilidades y Amenazas, por medio de los 
beneficios que brinda las fortalezas y Oportunidades. Como se muestra en el 






Cuadro 1. Matriz DOFA de la Gestión Documental del Grupo Administrativo 
MATRIZ DOFA 
Fortalezas 











 Falta de personal capacitado para 
desarrollar la Gestión Documental. 
 Desconocimiento de la Tabla de 
Retención Documental por parte de 
algunos funcionarios. 
 Mala comunicación entre Funcionarios 
de la misma dependencia. 
 Falta de interés por la aplicación de la 
TRD en las Series Documentales. 
 Documentos en mal estado (rotos). 
 Escasa cantidad de Carpetas aptas para 
archivar documentos. 
Oportunidades 




encargados de la 
organización y la 
aplicación de las 















 Capacitar al Personal Antiguo sobre la 
importancia de aplicar la TRD 
 Generar espacios durante la semana 
para socializar sobre lo trabajado y 
buscar solucionar inquietudes. 
 Desarrollar un cronograma para la 
organización de expedientes laborales y 












negativos de las 
Auditorías 
Externas e 
Internas que se 
han hecho sobre el 
Archivo de 
Gestión. 
 No obtener la 
Certificación de 
Alta Calidad que 
otorga ICONTEC. 
Estrategias (FA) 
 Desarrollar el 
plan de Acción. 




 Identificar los problemas que aquejan a la 
dependencia para tomar medidas 
urgentes. 
 Solucionar los problemas internos para 
no ser amenazados por la revisión de una 
auditoria. 
 
Fuente: Elaborado por el Autor. 
 
Con esta matriz se busca identificar los problemas principales y secundarios que 
tienen como consecuencia una mala implementación de un Sistema de Gestión de 
Calidad. Además, de buscar solucionar algunos problemas por medios de un plan 







3.1 Objetivo General 
 Implementar la hoja de control a los expedientes de historia laboral de los 
servidores públicos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. 
 
3.2 Objetivos Específicos 
 Organizar los Expedientes de Historia Laboral que contengan asuntos de 
carácter laboral dentro de la institución, garantizando la correcta aplicación de las 
políticas archivísticas y de la legislación nacional vigente para lograr la 
conservación y preservar el patrimonio documental del Instituto. 
 Identificar el tipo de documento y la fecha de emisión del mismo, para así conocer 
la Tabla de Retención Documental que se le debe aplicar. 




La Constitución Política de 1991 hace referencia a la importancia y el cuidado que 
se le debe dar a la información confidencial que reposa en los archivos de la entidad. 
Y el derecho que tiene toda persona a ser respetada su intimidad y buen nombre. 
“Artículo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y 
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. 
De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las 
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en 
archivos de entidades públicas y privadas.” 
 
Por su parte el Congreso de Colombia a través de la Ley 594 del 4 de julio del 2000 
“Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras 
disposiciones” establece las generalidades que regulan la función archivística del 
Estado.  
“Artículo 15: Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores 
públicos. Los servidores Públicos, al desvincularse de las funciones titulares, 
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, 
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de 
la Nación, sin que ello implique exoneración de la responsabilidad a que haya 
lugar en caso de irregularidades.” (Congreso de Colombia, 2000) 
Las personas que se van a retirar del Servicio, deben entregar todos los documentos 
que estén en su poder, debidamente inventariados y en buen estado, siguiendo las 
normas y demás procedimientos que se establezcan a nivel nacional y el de la 
Entidad donde se laboraba. 
En el Artículo 16 de la presente Ley, confiere responsabilidades a los funcionarios 
de cargos superiores para que estos velen por la integridad y protección de los 
Archivos de carácter público pertenecientes a una organización y de asegurar el 
patrimonio documental de la Institución. 




“Artículo 16: Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos 
de las entidades públicas. Los secretarios generales o los funcionarios 
administrativos de igual o superior jerarquía, pertenecientes a las entidades 
públicas, a cuyo cargo estén los archivos públicos, tendrán la obligación de 
velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información, de 
los documentos de archivo y serán responsables de su organización y 
conservación, así como de la prestación de los servicios archivísticos” 
(Congreso de Colombia, 2000). 
 
Además de los derechos, también se tienen deberes que se le debe dar 
cumplimiento para lograr un mejor Gestión Documental. En el literal 5 del Código 
único Disciplinario Ley 734 de 2002, el congreso de Colombia decreta los deberes 
de todo servidor público: 
“Literal 5. Custodiar y cuidar la documentación e información que por razón 
de su empleo, cargo o función conserve bajo su cuidado o a la cual tenga 
acceso, e impedir o evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o 
utilización indebidos.” (Congreso de Colombia, 2002) 
Mediante Decreto Único Reglamentario 1080 del 26 de mayo de 2015 de Nivel 
Nacional Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector 
Cultura, en el CAPÍTULO II, Evaluación de documentos de archivo, en uno de 
sus Artículos, confiere responsabilidades al funcionario sobre los documentos que 
tiene en su poder, y realizar el debido inventario.   
“Artículo 2.8.2.2.4. Inventarios de documentos. Es responsabilidad de las 
entidades del Estado a través del Secretario General o de otro funcionario de 
igual o superior jerarquía, y del responsable del archivo o quien haga sus 
veces, exigir la entrega mediante inventario, de los documentos de archivo que 
se encuentren en poder de servidores públicos y contratistas, cuando estos 
dejen sus cargos o culminen las obligaciones contractuales, De igual forma, 




deberán denunciar ante los organismos de control el incumplimiento de esta 
obligación para las acciones del caso. 
Parágrafo. El deber de entregar inventario de los documentos de archivo a 
cargo del servidor público, se circunscribe tanto a los documentos físicos en 
archivos tradicionales, como a los documentos electrónicos que se encuentren 
en equipos de cómputo, sistemas de información, medios portátiles de 
almacenamiento y en general en cualquier dispositivo o medio electrónico.” 
(Ministerio de Cultura, 2015) 
Para lograr la entrega del inventario de documentos, el ICBF ha creado una 
herramienta como el Formato Único de Inventario Documental, donde se detallan 
cada una de las carpetas y a que asunto pertenece. (Ver Anexo A: FUID Versión 
2). 
En el Artículo 2.8.2.5.3., se menciona la responsabilidad que el servidor público y 
Contratistas, la aplicación de las normas y técnicas archivísticas de las cuales 
dispone la entidad donde labora, además de las establecidas por el Archivo General 
de la nación. 
 “Artículo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestión de documentos. La 
gestión de documentos está asociada a la actividad administrativa del Estado, 
al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las 
entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y 
empleados públicos, así como los contratistas que presten servicios a las 
entidades públicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el 
Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado, y las respectivas 
entidades públicas. 
Parágrafo. La responsabilidad en cuanto a la política, planes y programas del 
sector de las tecnologías de la información y las comunicaciones es del 
Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones.” (Ministerio 
de Cultura, 2015). 





4.1 Sistema Integrado de Gestión 
La Guía para la Gestión Documental está respaldada por los principios y políticas 
del Sistema Integrado de Gestión (SIGE), que propende por la prestación de 
servicios de calidad para la atención integral de la primera infancia, la protección de 
los niños, niñas y adolescentes y lograr el bienestar de las familias colombianas. En 
lo pertinente a la Gestión Documental, procura la optimización del consumo de 
papel; el cumplimiento de la confidencialidad, integridad, disponibilidad, legalidad y 
confiabilidad de la información; y la protección de la información. 
Por lo que la presente guía se basa en los aspectos integrantes del SIGE, los cuales 
se resumen en cuatro ejes: 
“El Sistema de Gestión de Calidad (SGC), cuya política está centrada en la 
prestación de servicios con altos estándares de calidad, oportunidad y 
pertinencia, para el mejoramiento continuo de los macro procesos, procesos 
y efectividad en la Gestión Documental que define los controles necesarios 
para la identificación, almacenamiento, protección, recuperación, tiempo de 
retención, disposición de los registros y documentos”1. 
“El Modelo Estándar de Control Interno (MECI) del ICBF que se sustenta en 
los principios de integridad, eficiencia y transparencia, y proporciona una 
estructura metodológica para el cumplimiento de los objetivos institucionales, 
el control de la planeación estratégica, la gestión y la evaluación”.2  
Su aplicación en la Gestión Documental involucra que se autorregule, y se controle 
la gestión de procesos, detección de errores y aplicación de correctivos para el 
cumplimiento de resultados. 
El Sistema de Gestión de Seguridad de la Información (SGSI) del ICBF, reglamenta 
la administración y protección de los archivos y documentos que contienen 
                                               
 
1 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Manual del Sistema de Gestión de Calidad NTC ISO 9001: 2004 / 
NTCDGP 1000:2009. Bogotá: ICBF, 2008. p. 16. 
2 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Manual del Sistema de Gestión de Calidad NTC ISO 9001: 2004 / 
NTCDGP 1000:2009. Bogotá: ICBF, 2008. p. 16. 




información, en la Gestión Documental, por ser “fuentes de los macro procesos 
estratégicos, misionales, de apoyo y evaluación del Instituto, para garantizar el 
manejo, la consulta exclusiva por parte de los servidores públicos y ciudadanos 
autorizados”.3 Proponiendo modelos organizacionales para generar el 
mejoramiento continuo de los procesos, gestión administrativa y servicios de 
información del ICBF.  
El Sistema de Gestión Ambiental, la política Ambiental del ICBF se fundamenta a 
partir del Plan de Gestión Ambiental (PGA) y los Planes Regionales.  
“La intención del SGA es prevenir, corregir, mitigar y controlar los impactos 
ambientales; para el caso específico de la Gestión Documental es la 
identificación y socialización de buenas prácticas ambientales relacionadas 
con consumo y uso racional de la papelería, impresión de documentos para la 
economía de recursos y conservación del patrimonio documental del ICBF”.4 
4.2 Tabla de Retención Documental 
Para lograr desarrollar una buena Gestión Documental se tiene como Instrumento 
Archivístico la Tabla de Retención Documental (TRD)5 el cual permite la 
racionalización de la producción documental y la implementación del ciclo vital de 
los documentos en los Archivos de Gestión, central e histórico de las instituciones. 
Para lo cual se utiliza el Formato de Tabla de Retención Documental. El Archivo 
General de la Nación (1997) lo define de la siguiente forma: “Las Tablas de 
Retención Documental son un listado de series, con sus correspondientes tipos 
                                               
 
3 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Política SGSI. Sistema de Gestión de Seguridad de la Información. 
Bogotá: ICBF, 2011. p. 2. 
4 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Resolución 840 de 2009. Por la cual se adopta la Política Ambiental 
del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - Cecilia de la Fuente de Lleras y se establecen responsabilidades en la 
implementación del Sistema de Gestión Ambiental (SGA). Bogotá: ICBF, 2009. p. 1. 
5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Guía para la implementación de un programa de Gestión Documental. Bogotá: 
Archivo General de la Nación, 2006. p. 25, 26. 




documentales, a las cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del 
ciclo vital de los documentos”. (Pág.19) 
La función de las TRD es la de determinar los tiempos de retención documental, 
además de ser una guía para la organización de expedientes. Se deben actualizar 
cuando haya cambio de estructura, funciones u otros.  
“Artículo 24: Obligatoriedad de las tablas de retención. Sera obligatorio para 
las Entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retención 
documental.” 
Las tablas de retención documental se adoptan según los lineamientos que defina 
la entidad, además de determinar el año en que fue emitido el documento, se 
procederá a aplicar la TRD correspondiente. Para definirlo mejor, se tiene la 
siguiente Tabla: 
Tabla 1. Versiones de las TRD 
TRD (Tabla de Retención 
Documental) 
AÑOS de aplicación 
TRD 1999 
aplica para los expedientes creados entre las vigencias 
1995 hasta 2005. 
TRD 2005 aplica para los expedientes creados en la vigencia 2006. 
TRD 2009 
aplica para los expedientes creados entre las vigencias 
2007 hasta 2009. 
TRD 2010 
aplica para los expedientes creados entre las vigencias 
2010 hasta febrero de 2014. 
TRD 2012 
aplica para los expedientes creados a partir de marzo de 
2014 a la fecha. 
Fuente: Elaborado por el Autor, con base a la Información Suministrada por el ICBF 
 
 




4.3 Expediente de Historia Laboral 
 
La historia laboral es el expediente que integra los documentos personales del 
servidor público, desde el momento de la vinculación hasta su retiro, por lo que 
requieren de la protección legal manifestada en el Sistema de Gestión de Seguridad 
de la Información. por lo que es de importancia ya que con la información se tiene 
conocimiento de todo lo relacionado con el trabajador y así poder tomar decisiones 
administrativas con base a la información.  
La apertura de un expediente de Historia Laboral inicia desde el momento de la 
vinculación del servidor público, por las siguientes modalidades:    
Libre nombramiento y remoción, Carrera administrativa, Provisionales, Temporales, 
Supernumerarios. 
Según lo estipulado por el ICBF (2018) mediante la Tabla de Retención Documental 
Los documentos que hacen parte del expediente laboral del Servidor Público son 
los siguientes: 
 Resolución de nombramiento 
 Comunicación de nombramiento 
 Aceptación de nombramiento 
 Formato único hoja de vida 
 Fotocopia cédula de ciudadanía 
 Fotocopia libreta militar (según el caso).  
 Certificaciones de estudio (este paquete se organiza cronológicamente de 
manera interna; si hay oficio remisorio debe ordenarse como lo enuncia el 
mismo). 
 Certificaciones laborales (este paquete se organiza cronológicamente de 
manera interna; si hay oficio remisorio debe ordenarse como lo enuncia el 
mismo). 
 Certificado antecedentes judiciales Policía Nacional. 




 Certificado de antecedentes Procuraduría General de la Nación. 
 Certificado de antecedentes Contraloría General de la Republica. 
 Examen de ingreso. 
 Certificación bancaria. 
 Declaración extra proceso. 
 Declaración de bienes y rentas. 
 Acta de posesión. 
 Afiliación a EPS. 
 Afiliación a ARL 
 Afiliación a caja de compensación familiar. 
 Afiliación Fondo Nacional de Ahorro  
 
Para el caso de nombramientos en carrera administrativa, la CNSC6 emitirá los 
siguientes documentos que hacen parte integral de la historia laboral:  
Resolución u oficio, emitido por la CNSC y la Lista de elegibles enviados por la 
CNSC. 
Los demás documentos producto del proceso administrativo se organizan de 
manera cronológica, mostrando el orden lógico de cómo surgieron las actuaciones 
administrativas del proceso, cuidando que este orden se realice de forma 
ascendente.7
                                               
 
6 CNSC, que en sus siglas traduce: Comisión Nacional del Servicio Civil. “Es un órgano autónomo e independiente (…) con 
la misión orientada a posesionar el mérito y la igualdad en el ingreso y desarrollo del empleo público; velar por la correcta 
aplicación de los instrumentos normativos y técnicos que posibiliten el adecuado funcionamiento del sistema de carrera; y 
generar información oportuna y actualizada, para una gestión eficiente del sistema de carrera Administrativa”. Disponible en:  
https://www.cnsc.gov.co/index.php/institucional/direccionamiento-estrategico/quienes-somos-cnsc 
7 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIEESTAR FAMILIAR. Instructivo Organización Documental De La Serie Historias Laborales 







El instituto Colombiano de Bienestar Familiar es una entidad Publica que busca 
proteger a las familias colombianas ante situaciones de violencia que se presenten, 
por tal razón cuanta con grupos de trabajo en las diferentes dependencia y Centro 
Zonales que se encargan de cumplir la misión y visión de la organización.  
 
Como Institución Publica se ha propuesto, promover y fortalecer la cultura 
archivística, buscando la transparencia en su gestión administrativa, por medio de 
herramientas para la organización de los expedientes Laborales, implementación 
de técnicas y tecnologías para una gestión documental. 
 
Los expedientes laborales de los servidores Públicos del Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar – Regional Magdalena, se encuentran en el archivo de gestión 
del Área de Gestión Humana -  Grupo Administrativo. 
 
Para buscar solucionar algunas de las problemáticas que se presenta en el Archivo 
de Gestión, se desarrolló una serie de técnicas y procedimientos necesarios para 
mitigar el problema, mediante un Plan de Acción, se busca organizar e implementar 
las Hojas de Control, siguiendo lo estipulado por la TRD 2012, a una serie de 20 
carpetas de Servidores públicos que entraren entre marzo de 2014 hasta la fecha. 





Para llevar a cabo la propuesta, se creó un cronograma donde se definieron las 
diferentes fases del proceso de implementación de la Tabla de Retención 
Documental (Ver Anexo B. Cronograma de Actividades). En la 1era fase: Estudio 
de la Normatividad de la Gestión Documental, se da a conocer las leyes y artículos 
que regulan la función archivística a nivel Nacional como Institucional, y la 
importancia que tiene dentro de las actividades diarias en una organización.  
La 2da fase es Conocimiento de las Tablas de Retención Documental, en el instituto 
se maneja varios tipos de Tabla de Retención Documental, por lo que se debe 
identificar la fecha de emisión del documento para poder saber que TRD se aplica. 
La 3ra fase: Selección de las Carpetas, en esta fase se escoge una muestra de las 
carpetas de los Servidores Públicos que ingresaron al ICBF, a partir de marzo de 
2014 a la fecha, para así aplicarle la TRD 2012. Para esta fase se seleccionó una 
muestra de 20 personas cada uno con una (1) carpeta, de una Población total de 
217 personas pertenecientes a la planta de personal del ICBF, las cuales se 
organizarán y se le realizara la hoja de control siguiendo los lineamientos de la Tabla 
de Retención Documental del año 2012 (Ver Anexo C. TRD 2012). 
Las Carpetas Seleccionadas están discriminadas en el Anexo D. Lista de Carpetas 
Seleccionadas, donde se detalla cuantas carpetas tiene cada persona, Nombre y 
Apellido del servidor público, el número de identificación y el cargo que desempeña, 








Luego de haber seleccionado los expedientes de Historia Laboral, se procedió a 
revisar que cada carpeta se encontrase en buen estado, tanto interna como 
externamente. 
Se realizaron una serie de pasos para la implementación de la Hoja de Control en 
el Expediente de historia laboral, de la siguiente forma: 
1) Se revisó la Hoja de Excel (Grupo Administrativo) donde se encuentra la Tabla 
de Retención Documental 2012, de las Series Documentales que maneja la 
dependencia. Para este caso se seleccionó la Serie: 48 - Historias Laborales. 
2) Se ordenaron los documentos de cada Carpeta siguiendo los lineamientos de la 
TRD 2012, la cual Aplica para los expedientes creados a partir de marzo de 2014 
a la fecha, además de llevar un consecutivo de documentos desde la fecha más 
antigua a la más reciente. Por ejemplo: tres documentos, el primero que debe 
aparece esta con fecha de 5 de julio de 2017, el segundo con fecha de 15 de julio 
de 2017 y el tercero del 1 de agosto de 2017, así sucesivamente hasta la fecha 
más reciente. Como se muestra en la siguiente figura: 
Figura 4. Ordenación de documentos en el Expediente 
 
Fuente: ICBF, Pág. 4, (2018). Instructivo Organización Documental De La Serie Historias Laborales. [En línea] 
Disponible en: https://www.icbf.gov.co/el-instituto/sistema-integrado-de-gestion/instructivo-organizacion-
documental-de-la-serie-historias 




3) Luego de Organizado, se procedió a legajar cada documento y a foliar con 
números consecutivamente cada hoja como se muestra en la figura, se percató 
que cada carpeta no excediera el límite máximo que son 200 folios, a excesion 
de documentos o anexos que llevan una continuidad de varias hojas. En estos 
casos se sugiere se prevé para estos casos dejar la carpeta con un mínimo de 
180 y un máximo de 210 folios. 
Figura 5. Foliación de documentos 
 




4) Teniendo todo organizado y foliado, se revisó que el Formato Hoja de Control 
fuera la Última Versión. (Ver Anexo E. Hoja de Control. V3) y se rellenaron los 
campos de la siguiente forma:  
Dependencia, corresponde al Grupo o Centro Zonal donde se tiene archivado el 
Expediente, para este caso pertenece al código 40000 – Grupo Administrativo, 
de la Regional Magdalena. 
La Serie documental es el tipo de expediente que cumple ciertas características 
según lo dispuesto en la TRD, para estos expedientes, se le denomino Historias 
Laborales con el código 48. 




Subserie, Algunas series documentales se subdividen en Subseries, por el 
hecho de haber varios tipos de documentos que se desprenden del mismo 
concepto. Como ejemplo se tienen los Informes, donde se tienen los Informes de 
Gestión e Informes de Comisión. Para el caso de la Serie de Historias Laborales, 
no se generó ninguna Subserie. 
Nombre del Expediente, se refiere al nombre que identifica el expediente, por 
contener información, documentos propios de una actividad o persona. Para este 
caso, donde el expediente contiene información de una persona desde el 
momento el que ingreso al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, hasta el 
momento de su salida en la entidad.  
Número de Expediente. Es el número de identificación del expediente, como lo 
es el número de cedula del Servidor o Ex servidor Público. 
Ítem: Número consecutivo que corresponde a la cantidad de registros 
consignados en el formato. 
5) Se buscó en la hoja de Excel (Ver Anexo F. Tipos Documentales) el nombre del 
documento, y el código al que pertenece, para proceder a diligenciarlo en la celda 
de la columna D, ya que la celda que esta inmediatamente al lado contiene una 
fórmula que automáticamente arrojara la palabra que busco anteriormente, sin 
necesidad de transcribir y haciendo la labor más fácil. Dado el caso en la lista de 
códigos no aparece la palabra que se busca, se puede agregar. 
En la fila llamada fecha, se colocó la fecha de emisión del documento, en algunos 
casos se encontraron anexos que venían junto a un oficio, por lo que estos se 
ordenan como lo establece el oficio, y se procede a colocar la fecha de recibido 











Figura 6. Ordenación Documental del Expediente 
 




En la fila de Folios, se diligenció el número de folio o folios que tiene cada tipo de 
documento. 
En las observaciones, es esencial colocar información relevante o aclaratoria de 
algún documento. Además de propiciar información si la hoja está en mal estado 
(rota, ilegible, mojada, etc.). 
6) Se encarpetaron los expedientes de Historia Laboral, donde se encuentran 
documentos del Servidor Público desde el momento de su vinculación. Los 
materiales que se utilizaron fueron carpetas con solapas laterales, hojas 
impresas para la identificación del Expediente y ganchos de plástico. 
Figura 7. Encarpetado de los Expedientes de Historia Laboral 
 
Fuente: ICBF. (2018). Taller Práctico de TRD. [Diapositiva] Bogotá D.C. 32. 




Luego de aplicada la propuesta, se evidencio una mejora considerable en la 
organización de las carpetas de Expedientes Laborales que hicieron parte del 
estudio, gracias a la metodología utilizada que resulto ser factible al reducir el tiempo 
de ejecución, el uso de herramientas de computo ayudo en cierta forma durante el 
proceso (Ver Anexo G). Por otro lado, se mejoró la apariencia física de la carpeta, 
al haber realizado la hoja de control en forma de índice o contenido de cada una de 
ellas. 
Algunos documentos que se encontraban en mal estado (roto, ilegible, mojado, etc.) 
fueron repararlos, con cinta especial y se hicieron observación de su estado. 
Aun así, para que la propuesta Guía de organización de historias laborales en el 
Archivo de Gestión obtenga mejores resultados es fundamental proponer las 
siguientes recomendaciones:   
1. Incluir dentro de los objetivos de la dependencia del Grupo Administrativo el 
cumplimiento de los procedimientos de archivo para la organización de los 
expedientes de Historia Laboral de los Servidores Públicos de la Regional 
Magdalena e integrarlo con el Sistema de Gestión de Calidad (SIGE), Para 
mejorar la Gestión Documental y prepararse para la Auditoria Icontec que 
auditara en el mes de septiembre. 
 
Recomendaciones para la organización de los Expedientes de Historias 
laborales  
1. Para los Servidores Públicos que llevan años de antigüedad dentro del Instituto, 
darle prioridad en la organización de sus expedientes, revisando las TRD que 
aplicaría en esos años.  
2. Los expedientes que no presentan algunos documentos, señalar la ausencia del 
mismo en el formato de hoja de control, teniendo en cuenta la fecha en la que la 
coordinación de selección las empezó a realizar.  




La organización de los expedientes de Historia Laboral en la gestión administrativa 
del área de Gestión Humana, es de gran importancia para el Instituto Colombiano 
de Bienestar Familiar – Regional Magdalena, ya que facilita tener control y 
seguimiento a los documentos en cumplimiento de las funciones de la entidad 
pública.  
Para estructurar un Archivo de Gestión de historias laborales de manera eficaz y 
centralizada se tuvo en cuenta unas herramientas indispensables en la ejecución 
de la propuesta desarrollada en la dependencia del Grupo Administrativo, por medio 
de la planificación de una guía de organización documental. En primer lugar, se 
requirió de un diagnóstico del estado de las condiciones del Archivo de Gestión y 
de la organización de las carpetas, para así poder realizar una propuesta teniendo 
en cuenta las políticas y las directrices nacionales e institucionales del ICBF.  
La guía de organización de expedientes de historia laboral da cumplimiento a las 
leyes y decretos nacionales laborales, las directrices que maneja el Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar.  
Por lo tanto, para el estudio documental de las historias laborales es importante 
identificar los tipos documentales para poder implementar la Hoja de Control al 
expediente. Además de poder conservar los documentos, que hacen parte del 
patrimonio documental del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. 
 
El desarrollo de la propuesta guía de organización de historias laborales requiere 
de personal capacitado, profesionales, técnicos y Practicantes que puedan ejecutar 
el proyecto por tener la formación integral y conocimientos para responder a las 
necesidades del Archivo de Gestión, el cual requiere la conservación y protección 
de la información. Es necesario realizar capacitación continua a los funcionarios 
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ANEXO A: FUID. Versión 2 
 
Fuente: (Portal Web ICBF, 2018) Disponible en: https://www.icbf.gov.co/apoyo/servicios-administrativos 
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ANEXO B: Cronograma de Actividades
 
Fuente: Elaborado por el Autor, con base a una plantilla de: http://www.excelgratis.com 
Lun 1 A ñ o  N u e v o        
Mar 2     1 F ie s ta  d e l T ra b a jo   
Mié 3     2 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a  c a rp e ta  
Jue 4  1 C o n o c e r la  E s tru c tu ra  d e l IC B F 1 C o o rd in a r la  re v is ió n  d e  u n  g ru p o  d e  c a rp e ta s O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a s  c a rp e ta s3    
Vie 5  2  2 3 º V ie rn e s  C u a re s m a  4  1   
Sáb 6  3  3   5  2   
Dom 7  4  4  1 D o m in g o  d e  P a s c u a 6  3  1  
Lun 8  5 R e v is a r e l E je  d e  C a lid a d 5 S e le c c io n a r la s  c a rp e ta s  a  la  q u e  s e  le  a p lic a ra  la  T a b la  d e  R e te n c ió n  D o c u m e n ta l2 L u n e s  d e  p a s c u a 7 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a  c a rp e ta4 2  
Mar 9  6  6  3 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a s  c a rp e ta s8  5 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a  c a rp e ta3
C a p a c ita r a  la s  p e rs o n a s  d e l G ru p o ,  s o b re  la s  
b u e n a s  p ra c tic a s  d e  la  im p le m e n ta c io n  d e  la  
Mié 10  7  7  4  9  6  4  
Jue 11  8 In ic io  C a rn a v a l 8  5  10 A s c e n s ió n  d e l S e ñ o r 7  5  
Vie 12  9 L e e r la s  le y e s  y  a rtic u lo s  q u e  rig e n  la  G e s tió n  D o c u m e n ta l9 4 º V ie rn e s  C u a re s m a 6  11  8  6  
Sáb 13  10  10  7  12  9  7  
Dom 14  11 D o m in g o  C a rn a v a l 11  8  13  10  8  
Lun 15  12  12 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a s  c a rp e ta s9 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a s  c a rp e ta s14 11 9  
Mar 16  13 M a rte s  C a rn a v a l 13  10  15 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a  c a rp e ta12 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a  c a rp e ta10  
Mié 17  14 M ié rc o le s  C e n iz a 14  11  16  13  11  
Jue 18  15 L e e r la s  le y e s  y  a rtic u lo s  q u e  rig e n  la  G e s tió n  D o c u m e n ta l15  12  17  14  12  
Vie 19  16 1 º V ie rn e s  C u a re s m a 16  13  18  15  13  
Sáb 20  17  17  14  19  16  14  
Dom 21  18  18  15  20  (P e n te c o s té s ) 17  15  
Lun 22  19 C o n o c e r s o b re  la  T a b la  d e  R e te n c ió n  D o c u m e n ta l 19 S a n  J o s é  16 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a s  c a rp e ta s21 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a  c a rp e ta18 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a  c a rp e ta16  
Mar 23  20  20 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a s  c a rp e ta s17  22  19  17  
Mié 24  21  21  18  23  20  18  
Jue 25  22 R e v is a r la s  d ife re n te s  T R D  q u e  s e  a p ic a n  e n  lo s  e x p e d ie n te s22  19  24  21  19  
Vie 26  23 2 º V ie rn e s  d e  C u a re s m a  23  20  25  22  20  
Sáb 27  24  24  21  26  23  21  
Dom 28  25  25 D o m in g o  R a m o s 22  27 S a n tí s im a  T rin id a d 24  22  
Lun 29 P ru e b a 26 R e v is a r la  l is ta  d e  c a rp e ta s  q u e  tie n e  c a d a  fu n c io n a rio26 L u n e s  S a n to 23 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a s  c a rp e ta s28 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a  c a rp e ta25 O rg a n iz a r e  im p le m e n ta r la  H o ja  d e  C o n tro l d e  u n a  c a rp e ta23  
Mar 30  27  27 M a rte s  S a n to 24  29  26  24  
Mié 31  28 P ru e b a 28 M ié rc o le s  S a n to 25  30  27  25 S a n tia g o  A p ó s to l
Jue   29 J u e v e s  S a n to 26  31 C o rp u s  C ris ti 28  26  
Vie   30 V ie rn e s  S a n to s 27   29 C a p a c ita r a  la s  p e rs o n a s  d e l G ru p o ,  s o b re  la s  b u e n a s  p ra c tic a s  d e  la  im p le m e n ta c io n  d e  la  T R D27  
Sáb   31 S á b a d o  d e  G lo ria  (d e  c u a re s m a 28   30 28  
Dom    29    29  
Lun    30    30  





julioenero febrero marzo abril mayo junio





ANEXO C. TRD 2012 
 









48 HISTORIAS LABORALES X 2 98 X X
Hoja de control Historia Laboral X
Acto Administrativo de nombramiento X
Notificación de nombramiento X
Documento de identificación X
Hoja de vida X
Certificados académicos X
Certificados laborales X
Certificado de antecdentes judiciales X
Certificado de antecedentes penales X
Certificado de antecedentes fiscales X
Declaración de bienes y renta X X
Beneficiario seguro de vida X
Certificado de aptitud laboral X








Evaluación Capacitación y/o Inducción X
Evaluación del desempeño X
Incapacidades X
Examen de Retiro X
Comunicación y/o Notificación X
Acto administrativo de retiro o desvinculación X
Certificado de bono pensional X
Certificado Fondo Nacional de Ahorro X
Reportes X
JUSTIFICACION(*)
Esta serie documental evidencia las actuaciones de los
servidores públicos desde su vinculación laboral con el
Instituto hasta el momento de su retiro ya sea por
renuncia, terminación de contrato laboral o por el
reconocimiento de la pensión, en concordancia con la
Constitución Política de Colombia artículos 15, 25, 29,
39, 43, 48, 53, 55, 56, 123, 125 y 130, Ley 190 de
1995, Ley 594 de 2000 artículo 25, Ley 100 de 1993,
Ley 909 de 2004, Decreto Ley 2663 de 1950 Código
Sustantivo del Trabajo, Decreto 1145 de 2004,
Resolución 1242 de 2010 del ICBF artículo 3, numeral
7, Circular 004 de 2002 del Departamento
Administrativo de la Función Pública y del Archivo
General de la Nación, Circular 012 de 2004 del Archivo
General de la Nación y Procedimiento Provisión de
Empleos de Carrera Administrativa PR3.MPA1.P1.
Por ser una serie documental de valor jurídico, legal y
administrativo, que no desarrolla valores secundarios,
se establece seleccionar una muestra del 10% por
cada 10 años de aquellas historias laborales de
servidores públicos que hayan tenido un
reconocimiento frente a su labor en el Instituto.
DISPOSICION FINAL
Gestión Documental





Subsección 47-40000 Grupo Administrativo
CODIGO
SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD TIEMPO DE RETENCIÓN
  
                                                                                                                                                                                       Anexos   
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ANEXO D. Lista de Carpetas Seleccionadas 
 
Fuente: Elaborado por el Autor. Con base a la Planta de Personal del ICBF- Regional Magdalena. 
N° de 
Carpetas
Identificación Nombres Apellidos Descripción Cargo Cargo
1 de 1 12.554.967          MARIO ESTEBAN SAADE URUETA DEFENSOR DE FAMILIA 212517
1 de 1 22.492.087          NELLY ZENITH SALAZAR CABALLERO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 22.644.192          JOANA LISET RUIZ PEÑA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 30.082.635          MARCELA SUSANA DIAZ OROZCO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 36.552.039          DELFILIA RAQUEL ALMANZA HURTADO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 36.719.142          KATIA LILA BOCANEGRA OROZCO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 39.003.804          CLAUDIA TATIANA MUÑOZ PADILLA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 39.059.895          LOURDES LUZ CRUZ MELENDEZ PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 57.303.710          LEIDA BEATRIZ SANCHEZ OROZCO PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 57.439.925          AMALFI DEL CARMEN ANILLO PARDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 404413
1 de 1 57.463.873          YENIFER JOHANA BARRERA PARODY PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 73.092.715          JULIAN CONTRERAS CORTES DEFENSOR DE FAMILIA 212517
1 de 1 85.156.153          FABRIANIS JOSE BOSSA JARABA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 404413
1 de 1 1.018.406.429     YANIS MIRLETH HINCAPIE HINOJOSA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 1.063.143.176     CARLOS JOSE VELASCO AYAZO DEFENSOR DE FAMILIA 212517
1 de 1 1.065.622.547     FABIOLA XILENE PRADA PADILLA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204401
1 de 1 1.082.972.922     JOSE LUIS SOCARRAS PAREJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 404411
1 de 1 1.085.224.309     JORGE LUIS REYES PEREZ PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204401
1 de 1 1.094.247.171     SANDRA MARCELA LUNA VIDES PROFESIONAL UNIVERSITARIO 204407
1 de 1 1.122.810.997     LUIS DARIO BOLIVAR CARRILLO DEFENSOR DE FAMILIA 212517
20




ANEXO E. Hoja de Control de Expediente. V3
 
Fuente: (Portal Web ICBF, 2018) Disponible en: https://www.icbf.gov.co/apoyo/servicios-
administrativos































Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente! 
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




FECHA TIPO DOCUMENTAL OBSERVACIONES
PROCESO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTE
F3.P1.SA 26/12/2017
Versión 3




























































Certificado de Ingresos y Retenciones
Certificado de Póliza
Certificado de Salarios para Bono Pensional
Certificado Electoral
Certificado Antecedentes Consejo Superior de la Judicatura
Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduría
Certificado Antecedentes Fiscales Contraloría
Certificado Antecedentes Personería
Certificado Bancario
Certificado de Afiliación ARP
Certificado de Afiliación EPS
Certificado de Afiliación Pensiones





Certificación de Calificación de Servicios
Certificación de Carrera Aministrativa
Certificación de Estudio
Certificación de Frimas
Certificación de Horario Escolar
Certificación de Pago
Certificacion de Requisitos para Efectos Tributarios
Certificación Laboral
Análisis para Provisión de Cargo Convocatoria 001 de 2005





Carne Tipo de Sangre
Cédula
Certificación de Apertura Cuenta Nómina
Acta de Reuniones
Acta de Vinculación
Actualización Hoja de Vida y/o Anexos
Actualización Información Académica y Experiencia Laboral
Acuse de Entrega y/o Recibido
Afiliación a Caja de Compensación
Afiliación a EPS
Análisis Antecedentes del Candidato
Análisis Hoja de Vida
Gestión Administrativa




Acta Comité Regional de Coordinación y de Control Interno































































Comunicación de Resolución de Sindicato
Comunicación de Resolución de Supresión Cargo
Comunicación de Resolución de Permiso
Comunicación de Resolución de Promoción
Comunicación de Resolución de Reajuste Plan de Cargos
Comunicación de Resolución de Recurso de Apelación
Comunicación de Resolución de Recurso de Reposición
Comunicación de Resolución de Reintegro
Comunicación de Resolución de Renovación
Comunicación de Resolución de Renuncia
Comunicación de Resolución de Sanción
Comunicación de Resolución de Funciones
Comunicación de Resolución de Horas Extra
Comunicación de Resolución de Incapacidad
Comunicación de Resolución de Incorporación
Comunicación de Resolución de Insubsistencia
Comunicación de Resolución de Licencia
Comunicación de Resolución de Nombramiento
Comunicación de Resolución de Pago
Comunicación de Resolución de Pensión
Comunicación de Resolución de Carrera Administrativa
Comunicación de Resolución de CNSC
Comunicación de Resolución de Comisión
Comunicación de Resolución de Compensatorio
Comunicación de Resolución de Condecoración
Comunicación de Resolución de Cumplimiento Fallo Tutela
Comunicación de Resolución de Designación
Comunicación de Resolución de Desplazamiento




Comunicación de Posesión y/o Vinculación
Comunicación de Reintegro a Labores
Comunicación de Renuncia
Comunicación de Resolución Aclara Resolución
Comunicación de Resolución Adiciona Resolución
Comunicación de Resolución de Ascenso
Comunicación Aplazamiento de vacaciones
Comunicación de Agradecimientos y/o Felicitaciones
Comunicación de Calificación de Servicios





Comunicación de Horas Extra
Certificado Médico
Cesantía Definitiva
Cesantías Reportadas al FNA
Comprobante de Vacaciones
Compromiso de Integridad y Transparencia 
Certificado Inducción Virtual al ICBF
 





























































Formato Registro de Firma y Huella Defensores de Familia
Formato Solicitud
Formato Solicitud Carné Institucional
Evaluación Para Asignación de Prima Técnica
Extracto de Cesantías
Fomulario de Cesantías
Formato Compromiso de Confidencialidad de Información
Formato Control de Documentos
Formato Control de Ruta
Formato de Datos Generales
Formato Afiliación a EPS, AFP o COLPENSIONES
Formato Autoliquidación de Aportes
Formato Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales
Denuncia ante Unidad Judicial por Extavío y/o Robo
Derecho de Petición
Diligencia de Notificación Personal
Diploma de Induccion Virtual
Documentos Presentados para Posesión
Edicto
Evaluación Capacitación y/o Inducción




Constancia de Depósito Cambio Junta Directiva
Declaración Bajo la Gravedad de Juramento
Declaración de Bienes y Rentas
Declaración Extraproceso
Decreto
Constancia Prestación Servicio Jurado de Votación
Constancia y/o Certificación
Control Diario de Horas Extra
Convocatoria a Concurso Abierto
Correo Interno Institucional
Datos para Afiliación Servidor Público ARP
Comunicación de Resolución Retiro de Servidor Público
Comunicación de Resolución Revoca Convocatoria
Comunicación de Resolución Revoca Resolución
Comunicación de Resolución Termina Resolución





Comunicación de Resolución de Traslado
Comunicación de Resolución de Vacaciones
Comunicación de Resolución de Vacante
Comunicación de Resolución Deroga Resolución
Comunicación de Resolución Lista Elegibles
Comunicación de Resolución Modifica Resolución






























































Proceso Meritocrático - Gerente Público
Paz y Salvo
Planilla de Liquidación Aportes Seguridad Social
Planilla de Pagos y/o Descuentos
Programa Inducción
Proyecto de Resolución
Pruebas Psicotécnicas y/o Informe Integral
Publicación Hoja de Vida Vía Web
Nota Interna
Notificación a Jurados
Notificación de Nombramiento Planta de Personal Temporal




Presentacion del Servidor Publico
Prima Técnica




Multas y Sanciones por Infracciones de Transito
Lista de Cupos Disponibles
Lista de Elegibles
Lista de Estándares Centros Zonales
Lista de Planta de Cargos
Lista de Población de Encargos
Libreta Militar
Licencia de Conducción y/o SOAT
Liquidación de Auxilio por Enfermedad
Liquidación de Cesantías
Lista de Proyecto Encargos
Liquidación de Horas Extra
Liquidación de Prestaciones Económicas
Liquidación Reajuste de Vacaciones
Liquidación Vacaciones
Lista de Aspirantes a Defensores de Familia
Lista de Compensatorios Pendientes
Informacion Cuenta para Pago Sueldo y Prestaciones Sociales
Informe
Formato Unico Hoja de Vida
Formulario de Inscripción Póliza
Formulario Solicitud de Empleo
Formulario Verificación de Requisitos Mínimos
Historia Clínica
Investigación por Sospecha de Riesgo Profesional
Juramento para Posesión
Formato Solicitud y Autorización de Permisos
Hoja de Ruta
Hoja de Vida y/o Anexos
Incapacidad Médica
 




























































Resolución de Retiro de Servidor Público
Resolución de Sanción
Resolución de Sindicato




Resolución de Vinculación Personal Supernumerario
Resolución de Permiso
Resolución de Promoción
Resolución de Reajuste Plan de Cargos
Resolución de Reconocimiento Servidor Público
Resolución de Recurso de Apelación
Resolución de Recurso de Reposición








Resolución de Nombramiento Planta de personal Temporal











Resolución de Horas Extra
Reporte de Cesantias Anual
Reporte de Ingreso del Trabajador
Reporte Mensual de Horas Extra
Resolución Aclara Resolución
Resolución Adiciona Resolución
Resolución de Aplazamiento de Vacaciones
Resolución de Ascenso





Registro de Horario de Servidores Públicos
Registro Unico de Afiliación (RUAF)
Remite Documentos
Renuncia






Continuación ANEXO F 
 



















































Anexos Historia Médica Familiar
Resolución de Prorroga
Solicitud de Retiro como Cotizante Independiente
Concepto Médico de Salud Ocupacional
Tutela 














Solicitud de Actualización en Carrera Administrativa
Solicitud de Aplazamiento de Vacaciones 
Solicitud de Inscripción en Carrera Administrativa
 




ANEXO G. Hoja de Control del Expediente de un Servidor 
Publico 
 
Fuente: Formato Hoja de Control V3. Diligenciado por el Autor. 
ÍTEM FOLIOS
1 1 - 3
2 4 - 5
3 6
4 7 - 9
5 10
6 11 - 15


















25 40 - 46
26 47
27 48 - 49
28 50 - 51
29 52
30 53 - 54
31 55




36 61 - 62
37 63 - 64
38 65
39 66
40 67 - 70
41 71
42 72 - 75

















60 108 - 109
61 110
6/10/2017 Declaración de Bienes y Rentas





















Certificado de Afiliación ARP
Afiliación a Caja de Compensación
Certificado de Afiliación Pensiones
Reporte de Cesantias Anual
Formato Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales
Evaluación de Desempeño
Concepto Aptitud Laboral







Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional
Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduría


















Examen de Ingreso28/12/2016 Salud Ocupacional SANITAS




Dependencia: 40000 - GRUPO ADMINISTRATIVO




HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTE
F3.P1.SA 26/12/2017
Versión 3 Pagina 1 de 1
Clasificación de la Información: Pública
Nombre del Expediente:
39.059.895
LOURDES LUZ CRUZ MELENDEZ
Número del Expediente:
23/01/2015 Comunicación de Nombramiento
23/01/2015 Aceptación Nombramiento
FECHA TIPO DOCUMENTAL OBSERVACIONES
21/01/2015 Resolución de Nombramiento Planta de personal Temporal Res # 0225 del 21 de enero de 2015
23/01/2015 Certificación de Estudio
23/01/2015 Formato Unico Hoja de Vida
23/01/2015 Cédula
23/01/2015 Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduría
23/01/2015 Certificado Antecedentes Fiscales Contraloría
23/01/2015 Certificación Laboral
23/01/2015 Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional






23/01/2015 Certificado de Afiliación ARP POSITIVA
23/01/2015 Datos para Afiliación Servidor Público ARP POSITIVA
23/01/2015 Afiliación a EPS SaludCoop Eps
Cargo: Coordinador Grupo Administrativo - Regional Magdalena
8/10/2015 Certificación Laboral
9/12/2015 Compromiso de Integridad y Transparencia 
Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente! 
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012 
16/02/2016 Incapacidad Médica
8/05/2016 Resolución de Vacaciones Res #663 del 8 de mayo de 2016
30/12/2015 Resolución de Nombramiento Planta de personal Temporal Res #11194 del 30 de diciembre de 2015
31/12/2015 Reporte de Cesantias Anual
31/05/2017 Certificación Laboral
Resolución de Nombramiento Provisional
7/10/2015 Solicitud Correo Electronico




Formato Unico Hoja de Vida
Cédula
Res #9108 del 2 de octubre de 2017
Certificado Médico CAFESALUD15/07/2015
Comunicación de Resolución de Vacaciones
Formato Solicitud y Autorización de Permisos
